MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N2 15/2011
Cria o Arquivo Central e dispde sobre o Sistema de Arquivos da UFJF

O Conselho Superior da Universidade Federal de Juiz de Fora, no uso de suas atribuigoes,
tendo em vista 0 que consta do Processo 23071.005362/2011-10, e o que foi deliberado, por
unanimidade, em sua reuniao ordindaria do dia 31 de maio de 2011,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12, E dever da Universidade Federal de Juiz de Fora e de todos os 6rgdos que compdem
a sua estrutura a gestdo documental e a protecao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagéo.

Art. 22, Para os fins desta Resolugdo consideram-se integrantes do acervo arquivistico da
UFJF todos os documentos, de qualquer tipo, natureza ou suporte, inclusive os digitais,
produzidos e recebidos, isto é, acumulados, no decurso das atividades de cada 6rgéo da
Universidade.

Art. 32. Considera-se gestdo de documentos arquivisticos, para fins desta Resolucao, os
procedimentos e operacoes técnicas referentes a sua producgéo, tramitagao, uso, avaliagcao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou guarda
permanente.

Art. 4°. A UFJF franqueara a consulta ao seu patriménio arquivistico publico na forma da
legislagao em vigor.

CAPITULOII
DO ARQUIVO CENTRAL DA UFJF

Art. 52. Fica criado, com a natureza de 6rgao suplementar da UFJF, o Arquivo Central, com a
finalidade de implementar, executar, supervisionar e dar apoio aos diversos 6rgaos e Unidades
desta autarquia na execugao do Sistema de Arquivos (SIARQ/UFJF) institucionalizado por esta
Resolucao, responsabilizando-se pela normalizagdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos da UFJF.

Art. 62. Integram a estrutura do Arquivo Central os seguintes setores:

I. Conselho Técnico-Administrativo;
II. Diregéo;
Ill. Secretaria;
IV. Coordenacao do Sistema de Arquivos;
V. Coordenacgao de Preservacgao;
VI. Coordenagéo de Arquivos Intermediarios;
VIl. Coordenagao de Arquivos Permanentes;
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§12. O pessoal do Arquivo Central sera integrado por arquivistas graduados, técnicos em
arquivo, especialistas em dareas afins e funcionarios técnico-administrativos treinados nas
funcbes do Arquivo e também por professores de quaisquer Departamentos da Universidade
no exercicio de fungdes especificas de interesse do Arquivo.

§22. A Coordenacao do SIARQ é privativa de funcionario do quadro permanente da UFJF,
detentor de diploma de graduacao em Arquivologia.

§32. Os professores, em observancia ao art. 20 do Regimento Geral da UFJF, poderéo dedicar
parte da carga horaria semanal de trabalho a atividades de interesse do Arquivo Central desde
que apresente Plano de Trabalho com aprovacdo departamental e da Diregcdo do Arquivo
Central.

Art. 72. O Arquivo Central € o érgao gestor do SIARQ/UFJF e, para a consecugado de suas
finalidades e competéncias, contard com o apoio da Reitoria para:

I. garantir a infraestrutura fisica, material e tecnolégica adequadas para a guarda,
armazenamento e preservacao de documentos de acordo com as normas e legislacdo em
vigor;

Il. garantir a informatizagdo do SIARQ/UFJF tendo por base o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil), aprovado pelo
Conselho Nacional de Arquivos.

[ll. garantir recursos orgamentarios e financeiros para a implementagcdo e manutencdo das
politicas arquivisticas estabelecidas;

IV. garantir recursos humanos qualificados, em especial do quadro permanente, promovendo
programas de capacitagdo continuada, em parceria com a Pro-Reitoria de Recursos Humanos,
para dar cumprimento as especificidades de suas atividades.

_ SEGAOI
CONSELHO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 82. O Conselho Técnico-Administrativo é o érgdo maximo de deliberagéo e terd a seguinte
composicao:

I. Diretor do Arquivo;

[l. Coordenadores;

[ll. Representantes dos servidores técnico-administrativos lotados no Arquivo Central, com
mandato de 02 (dois) anos, permitida a recondugao em numero correspondente aos critérios
de representatividade definidos pela UFJF.

Art. 92. Ao Conselho Técnico-Administrativo, compete:

I. elaborar o plano anual de atividades do Arquivo Central;

Il. aprovar diretrizes, normas e manuais visando a regulamentagdo e funcionamento do
SIARQ/UFJF;

lll. referendar a celebragdo de convénios entre a UFJF e entidades publicas e privadas,
municipais, estaduais, nacionais ou internacionais, que visem atingir os objetivos do
SIARQ/UFJF;

IV. opinar sobre as matérias que lhe forem encaminhadas pelo Diretor, e pelos érgaos
especiais do SIARQ/UFJF;

V. aprovar o relatorio anual das atividades executadas pelo Arquivo Central;

VI. aprovar o regimento interno das Comissdes de Avaliacdo de Documentos integrantes do
SIARQ/UFJF;

VII. decidir sobre recursos interpostos contra decisées do Diretor do Arquivo Central;

VIII. exercer outras fungbes que lhe forem atribuidas pelas instancias superiores.
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SECAO I
DA DIREGAO E SECRETARIA

Art. 10. A Diregdo do Arquivo Central serda exercida por um servidor graduado em
Arquivologia nomeado pelo Reitor.

Paragrafo unico. O Diretor do Arquivo Central serd substituido, no caso de afastamentos
eventuais, pelo Coordenador do Sistema de Arquivos.

Art. 11. Compete a Diregédo do Arquivo Central:

l. responsabilizar-se pela administragao geral do Arquivo Central;

II. presidir o Conselho Técnico-administrativo;

[ll. coordenar a politica de gestdo documental da UFJF em consonéncia com a legislagéo
federal, cumprindo e fazendo cumprir esta Resolugao;

IV. promover a articulagao dos érgaos integrantes do SIARQ/UFJF;

V. indicar, para nomeacédo do Reitor, o Secretario do Arquivo, o Coordenador do Sistema de
Arquivos e os titulares das Coordenacées do Arquivo Central;

VI. elaborar o relatério anual das atividades do Arquivo e encaminh&-lo ao Reitor, apds
aprovagao do Conselho Técnico-Administrativo;

VIIl. tomar as providéncias para as operagOes basicas de destinacdo, isto é, descarte ou
recolhimento, dos documentos intermediarios sob sua custddia;

IX. recolher e custodiar os documentos arquivisticos da Universidade em fase permanente, em
especial, aqueles de interesse para a histéria da UFJF;

X. exercer outras fungbes nos termos desta Resolugdo, visando os objetivos do Arquivo
Central.

Art. 12. A Secretaria do Arquivo sera chefiada por um funcionario técnico-administrativo ao
qual competiré:

l. zelar pelo expediente do arquivo;

[I. auxiliar o Diretor na administragdo do Arquivo;

[ll. preparar a minuta do relatério anual do Arquivo;

IV. responsabilizar-se pelo arquivamento dos documentos arquivisticos em fase corrente
resultantes do exercicio das fungdes de gestao do Arquivo Central;

V. exercer outras fungdes que Ihe forem atribuidas pelo Diretor.

SECAO Il
DAS COORDENACOES

Art. 13. Compete a Coordenacao do Sistema de Arquivos:

I. integrar, harmonizar e coordenar as atividades de gestdo arquivistica de documentos
desenvolvidas no ambito da UFJF.

Il. implementar e acompanhar rotinas de trabalho desenvolvidas no a&mbito da gestdo
arquivistica de documentos da UFJF, visando a padronizacdo dos procedimentos técnicos
relativos as atividades de producao, classificagdo, registro, tramitacdo, arquivamento,
preservagao, empréstimo, consulta, expedigdo, avaliagdo, transferéncia e recolhimento ou
eliminagédo de documentos de arquivo e ao acesso as informagdes neles contidas;

[ll. prestar orientacao técnica aos 6rgaos integrantes do SIARQ;

IV. manter cadastro atualizado dos setores da UFJF com fungbes de protocolo e arquivo
corrente;
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V. manter cadastro atualizado das unidades acumuladoras de documentos arquivisticos da
UFJF;

VI. manter cadastro atualizado da tipologia documental da UFJF;

VII. prestar apoio as Comissoes de Avaliagdo de Documentos da UFJF;

Art. 14. Compete a Coordenacao de Preservacgao:

I. estimular, promover, gerenciar e orientar as agées de conservagado preventiva e interventiva
dos documentos integrantes do patriménio arquivistico da UFJF, em qualquer uma das fases
do seu ciclo de vida e de outros documentos nao arquivisticos integrantes do patriménio
documental da UFJF;

Il. promover, em conformidade com os recursos disponiveis, a microfiimagem dos documentos
arquivisticos de valor permanente, tendo em vista a preservagdo da memoria institucional, a
preservagao da cultura e a promogao da pesquisa;

lll. promover, em conformidade com os recursos disponiveis, a microfimagem e/ou
digitalizacdo de documentos de interesse para a meméria social, provenientes de instituicoes
diversas que integrem o patrimdnio histérico cultural juizforano, mineiro ou brasileiro.

IV. promover, em conformidade com os recursos disponiveis, a digitalizagdo dos documentos
de valor permanente e os de guarda temporaria por longos periodos, visando sua difuséo e
acesso;

V. promover, em conformidade com os recursos disponiveis, a conservagéo e reformatagéo de
documentos nao arquivisticos integrantes do acervo documental da Universidade ou de
interesse para a histéria da UFJF.

Art. 15. Compete a Coordenacao de Arquivos Intermediérios:

I. autorizar a transferéncia de documentos em fase intermediaria para suas dependéncias;

Il. supervisionar a transferéncia de documentos nos prazos regulares com a observancia das
normas e instru¢des aprovadas pelo Arquivo Central;

lll. custodiar os documentos em fase intermediaria transferidos para a Coordenacgéo,
controlando o acesso e 0os empréstimos;

IV. executar as operagdes de destinacdo dos documentos custodiados pela Coordenagéo, em
conformidade com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo da
UFJF.

Art. 16. Compete a Coordenacao de Arquivos Permanentes:

I. autorizar o recolhimento de documentos em fase permanente para suas dependéncias, em
conformidade com a Tabela de Temporalidade e Destinagdao e com instru¢des aprovadas pelo
Arquivo Central da UFJF;

Il. autorizar o recolhimento da massa documental acumulada, em conformidade com instrugcdes
aprovadas pelo Arquivo Central da UFJF;

lll. custodiar os documentos em fase permanente transferidos para a Coordenagao,
procedendo ao arranjo dos mesmos e supervisionando 0 acesso;

IV. elaborar os instrumentos descritivos do acervo permanente do Arquivo Central visando sua
divulgacéo e atendimento aos consulentes;

V. participar de programas e projetos especiais visando a preservacdo da memoria
institucional.

CAPITULO Il
DO SISTEMA DE ARQUIVOS DA UFJF
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Art. 17. O Sistema de Arquivos da UFJF (SIARQ/UFJF) é o conjunto de objetivos, principios,
diretrizes e programas propostos pelo Arquivo Central buscando a integragdo dos diversos
arquivos dos o6rgaos e Unidades da UFJF de forma a garantir a gestdo unificada de seus
documentos arquivisticos.

Art. 18. O SIARQ/UFJF sera implementado tendo como diretrizes principais, dentre outras, as
seguintes:

l. protecdo, organizagao e integragéo do seu acervo arquivistico;

II. racionalizagdo da produgéo dos seus documentos arquivisticos;

lll. reducdo dos custos operacionais da gestdo e armazenagem da sua documentagao
arquivistica;

IV. promocéo, de forma &agil e segura, do acesso aos documentos de arquivo da UFJF e as
informagdes neles contidas, resguardado o aspecto de sigilo e as restricdes administrativas ou
legais;

V. melhoria da eficiéncia e transparéncia administrativa.

VI. assegurar condi¢coes de preservacao e acesso aos documentos

Art. 19. Integram o SIARQ/UFJF:
I. como 6rgéo central, o Arquivo Central da UFJF;

[l. como érgaos setoriais:
a) as unidades acumuladoras, isto €, produtoras e receptoras, de documentos arquivisticos
da UFJF;
b) os setores com atribuicbes exclusivas de protocolo e de arquivo corrente;

[ll. como 6rgaos especiais:
a) a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos de Arquivo da UFJF, a seguir
denominada CPAD;
b) a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos, a seguir denominada
CPADS;
c) a Comissao Especial de Avaliagdo de Documentos de Saude.

Art. 20. Os 6rgaos setoriais e os especiais integrantes do SIARQ/UFJF vinculam-se ao érgao
central do Sistema para os estritos efeitos do disposto nesta Resolugcdo e para os efeitos
técnicos decorrentes, sem prejuizo da subordinagado decorrente de sua posicao na estrutura
organizacional da UFJF, ndo estando seus membros dispensados das func¢des regulares em
seus setores de origem.

~ SEGAOI
DOS ORGAOS SETORIAIS

Art. 21. Compete as unidades acumuladoras (produtoras e receptoras) de documentos
arquivisticos:

I. responsabilizar-se pela gestdo dos documentos arquivisticos em seu poder, mantendo-os
classificados conforme o Plano de Classificacdo de Documentos da UFJF;

Il. responsabilizar-se pela conservacao preventiva dos documentos arquivisticos em seu poder,
em conformidade com as orientac¢des técnicas do Arquivo Central;

[ll. prestar informagdes ao Arquivo Central e a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos necessarias a gestdo documental e funcionamento do SIARQ/UFJF;

IV. outras atividades necessérias ao bom funcionamento do SIARQ/UFJF.
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Art. 22. Compete as unidades com atribui¢cdes de protocolo:

I. receber e expedir documentos, atribuir ou conferir o cédigo de classificagdo dos documentos
recebidos, registrar, distribuir internamente, controlar a tramitacdo dos documentos, sejam
documentos singulares ou multiplos, digitais ou nao digitais, em conformidade com as normas
e instrugbes aprovadas pelo Arquivo Central;

Il. prestar informacdes ao Arquivo Central e a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos necessarias a gestdo documental e funcionamento do SIARQ/UFJF.

Art. 23. Compete as unidades com atribui¢cdes de arquivo corrente:

I. manter sob custédia, durante o prazo de guarda previsto no Plano de Classificacdo de
Documentos da UFJF, os documentos que encerraram sua tramitacao;

Il. conferir, por ocasido da entrada na unidade, os cdédigos de classificagdo atribuidos
anteriormente aos documentos conforme o Plano de Classificacdo de Documentos da UFJF,
revendo-os quando necessario;

[ll. arquivar os documentos conforme o cédigo de classificagcdo, ordenando-os no interior de
cada classe pelo método apropriado;

IV. acondicionar os documentos de modo apropriado e etiquetar cada unidade de arquivamento
em conformidade com instru¢des definidas pelo Arquivo Central da UFJF;

V. controlar o acesso aos documentos sob sua custédia;

VI. selecionar os documentos a serem transferidos para a fase intermediaria, em conformidade
com os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da UFJF
e proceder a sua transferéncia, conforma instrugdes do Arquivo Central;

VII. responsabilizar-se pela conservagéo preventiva de seu acervo, em conformidade com as
orientacdes técnicas do Arquivo Central;

VIII. outras atividades de gestao arquivistica de documentos, em seu ambito de atuacdo, em
conformidade com as normas e instru¢gdes emanadas do Arquivo Central.

Art. 24. Cada unidade com atribuicbes de arquivo corrente tera servidor responsavel pela
execucao e controle das atividades de gestao arquivistica dos documentos em fase corrente,
escolhido pelo titular do 6rgao a que se integra a unidade.

~ SEGAOII
DOS ORGAOS ESPECIAIS

Art. 25. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, a seguir denominada CPAD,
designada através de Portaria do Reitor, serd composta pelos seguintes membros:

I. dois Técnicos Administrativos em Educagao nomeados pelo Reitor, sendo um deles titular e o
outro suplente;

. dois arquivistas, indicados pelo Diretor do Arquivo Central da UFJF, sendo um deles titular e
0 outro, suplente;

[ll. dois técnicos em informatica, indicados pelo Diretor do Centro de Gestdo do Conhecimento
Organizacional, sendo um deles titular e o outro suplente;

IV. dois representantes da Pro-Reitoria de Planejamento e Gestao, indicados pelo Pro-Reitor,
sendo um deles titular e o outro suplente;

V. dois representantes da Pré-Reitoria de Recursos Humanos, indicados pelo Pré-Reitor,
sendo um deles titular e o outro suplente;

VI. dois representantes da Coordenacdo do Departamento de Registro de Assuntos
Académicos, sendo um deles titular e o outro suplente;

VII. dois representantes da Central de Atendimento, sendo um deles titular e o outro suplente.

§ 1°. O representante titular do Arquivo Central da UFJF sera o Presidente da Comisséo.
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§ 2% Os membros da CPAD, quando da sua constitui¢do inicial, serao empossados em reuniao
convocada e presidida pelo Reitor.

§ 32. O suplente substituira o titular em seus eventuais impedimentos e auséncias, sendo que o
Representante do Arquivo Central assumira a Presidéncia Interina da Comissao neste caso.

Art. 26. Compete a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos:

I. orientar e realizar o processo de andlise, avaliagcdo e sele¢do da documentagao arquivistica
produzida e acumulada no ambito de atuagdo da UFJF, tendo em vista a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor;

II. orientar e coordenar o processo de andlise, avaliagao e selecdo da documentacao produzida
e acumulada na UFJF, em razao de suas fungbes e atividades, de qualquer espécie, natureza
ou suporte, analégica ou digital, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor;

[ll. Elaborar e enviar proposta ao Arquivo Nacional, da inser¢ao de descritores ao Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades—meio da Administragéo
Publica, aprovado pela Resolucéo n? 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.

IV. Elaborar e enviar proposta ao Arquivo Nacional, de prazos de guarda e destinagéo a Tabela
Béasica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades—
meio da Administracao Publica, aprovado pela Resolugéo n? 14, de 2001, do CONARQ.

V. Elaborar e enviar ao Arquivo Nacional proposta de insergcdo de descritores ao Cédigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades—fim das IFES, e/ou de prazos
de guarda e destinagao final a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos
as suas atividades—fim.

VI. opinar sobre os programas de informatizagdo de documentos, a produgéo eletrénica de
documentos arquivisticos e a instalacdo de redes de informagé@o e bancos de dados que se
refiram a documentos arquivisticos;

VII. propor a constituicdo de comissdes especiais provisorias ou grupos de trabalho provisérios
para tratar de assuntos especificos relacionados a execugéo de suas competéncias;

VIII. elaborar seu Regimento Interno, submetido a homologacgédo do Reitor, ouvido o Diretor do
Arquivo Central da UFJF;

X - propor medidas visando o aprimoramento do Sistema de Arquivos da UFJF.

Art. 27. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS, tem as
seguintes atribui¢cdes, nos temos do art. 35 do Decreto 4.553/2002:

I. analisar e avaliar periodicamente a documentacao sigilosa produzida e acumulada no ambito
de sua atuacao;

IIl. propor, & autoridade responsavel pela classificagdo ou autoridade hierarquicamente superior
competente para dispor sobre o0 assunto, renovagao dos prazos de duracao da classificacao de
documentos sigilosos, definidos pela legislagao vigente.

[ll. propor, a autoridade responséavel pela classificacao ou autoridade hierarquicamente superior
competente para dispor sobre 0 assunto, alteragdo ou cancelamento da classificagédo sigilosa,
em conformidade com o disposto no art. 92. do Decreto 4.353.

IV. determinar o destino final da documentacdo tornada ostensiva, selecionando os
documentos para guarda permanente; e

V. autorizar o0 acesso a documentos sigilosos, nos termos do art. 39 do Decreto 4.553/2002.

Art. 28. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS, cujos
membros serdo designados pelo Reitor, através de portaria tera a seguinte composicao:

I. dois representantes do Reitor, sendo um deles suplente;
Il. dois representantes do Arquivo Central da UFJF, indicados por seu Diretor, sendo um deles
suplente.
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[ll. dois técnicos em informatica, indicados pelo Diretor do Centro de Gestdo do Conhecimento
Organizacional, sendo um deles suplente;

§ 1°. Os membros da CPADS, quando da sua constituicao inicial, serdo empossados em
reunido convocada e presidida pelo Reitor.
§ 2°. O representante titular do Arquivo Central da UFJF sera o Presidente da CPADS.

Art. 29. A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos de Salde sera constituida por
ato normativo interno da Direcao do Hospital Universitario, publicado no Diario Oficial da Uniao,
nos termos da Resolugdo 22 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, de 30 de junho de
2005, que dispbe sobre as diretrizes para a avaliagdo de documentos em instituicdes de saude.

Paragrafo unico. A composicdo e competéncia da Comissao serdo as definidas na Res. 22-
CONARQ.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. A eliminacdo de documentos produzidos e recebidos pelos setores da UFJF no
exercicio de suas fungdes e atividades, sejam de natureza analégica ou digital, sera realizada
em observancia ao que for estabelecido pela Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos da instituicdo, as instrugdes do Arquivo Central e a legislagéo vigente.

Art. 31. A massa documental arquivistica acumulada sem passar por processo de classificagao
e avaliacdo devera ser classificada e avaliada pelas unidades acumuladoras que ainda
subsistirem, em conformidade com Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos da UFJF e as orientagcées da CPAD.

Paragrafo unico. A massa documental acumulada cujas unidades acumuladoras tenham sido
extintas, devera ser classificada e avaliada pelo Arquivo Central da UFJF com a participagéao
das unidades sucessoras ou afins.

Art. 32. Os 6rgaos da UFJF que forem extintos apds a aprovagao desta Resolucao terdo seus
documentos arquivisticos recolhidos ao Arquivo Central da UFJF para as providéncias
necessarias.

Paragrafo unico. Na eventualidade de seus documentos ndo estarem devidamente
classificados e arquivados, as providéncias para sua classificagdo e arquivamento ficardo a
cargo do(s) 6rgao(aos) sucessor(es) ou afim(ns), conforme as instrugbes vigentes aprovadas
pelo Arquivo Central para classificagéo e arquivamento.

Art. 33. Os casos omissos nesta Resolucdo serdo resolvidos pelo Conselho Técnico-
Administrativo.

Art. 34. Esta Resolugéo entrard em vigor na data de sua assinatura.
Juiz de Fora, 31 de maio de 2011

Basileu Pereira Tavares
Secretario Geral

Prof. Dr. Henrique Duque de Miranda Chaves Filho
Reitor



